Opis stanowiska pracy
W Powiatowej i Miejskiej Bibliotece Publicznej

W Wejherowie

Nazwa stanowiska: bibliotekarz

Cel stanowiska : sprawne petnienie ustug w zaknedostpniania zbiorow,
gromadzenia i informowania czytelnikow .

Relacje stabowe :
Stanowisko podlega : dyrektorowi biblioteki, indttorowi

Stanowisku podlega: praktykanci, wolontariuszecpvanicy na stanowiskach
robotniczych

Zastpstwa :
Petni zasgpstwo za : innych bibliotekarzy PiIMBP , instruktora

Jest zagpowany przez: innych bibliotekarzy PIMBP , instrotid, dyrektora
biblioteki.

Wspolpraca :

Wewmtrz biblioteki

Status, stanowisko] Cel Czstotliwosé
dziat, instytucja

Czytelnicy Informowanie, udogbnianie zbioréw, | 5x tygodniu
pomoc w korzystaniu ze zbiorow i
urzadzen

Dyrektor Sprawy personalne, organizacja pragy

Ksiggowa Rozliczenia finansowe

Instruktor Tworzenie harmonograméw




Na zewnatrz biblioteki

Biblioteki Wypazyczenia mgdzybiblioteczne Zalenie od potrzeb
Ksiggarnie Gromadzenie zbiorow zwartychi | j.w.

,hurtownie audiowizualnych

Introligator Konserwacja kstek

Obowiazki i zadania :

Podstawowe

1.Udostpnianie precyzyjne: systematyczne ksztatcenie tatiev w zakresie korzystania
ze zbioréw, informacja biblioteczna, prowadzenasityki wypaycze.

2. Udostpnianie na zewatrz : pomoc w zakresie korzystania z wypcralni: informowanie
czytelnika o zbiorach wypyczalni, prowadzenie ewidencji odwiedzin i wyyozen.

3. Zapoznanie i wdeanie odbywajcych praktyki studentéw bibliotekoznawstwa i infaaii
naukowej oraz wolontariuszy i gggstow w czynnéci wykonywane na swoim stanowisku

pracy.

4. Opracowanie i aktualizacja list czytelnikbw, elgzowanie bigacych kar za upomnienia,
i prowadzenie list dezyderatow czytelnikow.

5.Wykonywanie czynnii bibliotecznych o charakterze padkowym i kontrolnym w
wypozyczalni.

6. Dbatdg¢ o wikasny warsztat pracy i estetygomieszcze bibliotecznych.

Spegjalistyczne:

1. Gromadzenie, opracowywanie formalne i rzeczorae eelekcja zbiorow zwartych i
audiowizualnych oraz ich konserwacja. Wprowadzadaieych do systemu Patron 2-
biezacych nabytkow i konwersji



2. Tworzenie, melioracja i uzupetnianie katalogalatycznego i rzeczowego zbioréw
zwartych oraz audiowizualnych.

3.0rganizacja kiermaszu ksek wycofanych .

4. Wypozyczenia mdzybiblioteczne.

5.Promocja zbioréw zwartych.

6.Tworzenie comiescznych list darczycow .

Odpowiedzialnosé za : sprawny proces gromadzenia zbiorow zwartychdi@auizualnych,
prawidiowa selekcg i konserwagj oraz sprawne opracowanie formalne i prawidtow
klasyfikacje ksizek i zbioréw audiowizualnych, systematyczéiostaranné¢ prowadzonej
dokumentacji, przygotowywanie miesznych harmonogramow pracy , dostosowany do
potrzeb uktad dziatowy, sprawmrganizagi i reklane kiermaszéw, prawidtowe rozliczenia
zakupow, porzdek w pomieszczeniach bibliotecznych, przyjaznéaveienie w kontaktach z
czytelnikami , wspolpracz przetlaonym i zespotem, organizacjtasnego warsztatu pracy,
systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

Dbanie o wiaciwy wizerunek biblioteki wsrodowisku.

Podeg mowanie decyzji : wyborzrodta zakupu, ksztatt tworzonych katalogow, klasytia,
selekcja ksizek i zbiorow audiowizualnych, oktadanie &sek, dobor i wycena kstek na
kiermasz, decyzje o wypgczeniach tytutu z innych bibliotek, organizacjaogsy pracy i
podlegtych sobie pracownikéw, wiasny rozwoéj zawogiow

Udziat w komisjach ds. Skontrum , zebraniach : Vez#osci od potrzeb.

Warunki pracy :

« Zatrudnienie na peten etat (40 godzin pracy tygodn) wynagrodzenie state w
zaleznosci od zaszeregowania, mieszna premia uznaniowa, praca w soboty na
zmiany, czas pracy regulowany pegiy godzinami &-18%.

« Mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach i kursach bibliotekigh zwhzanych z
praa wykonywara na w/w/ stanowisku.



- Mozliwos¢ wyjazdow na konferencje, imprezy integracyjne

Stanowisko pracy wyposane w komputer, telefon, pomieszczenie socjalreeto

Nar zedzia pracy : konieczne : komputer, telefon, 7adane : ksero, skaner, faks

Kryteria oceny :
1.Kwalifikacyjne :
- wyksztatcenie zawodowe
+ znajoma¢ jezyka obcego

« obstuga komputera
« zZnajomga¢ programu Patron 2

2.Efektywndgciowe:
« szybka¢ i profesjonalizm w opracowywaniu zbiorow
« prawidtowas¢ prowadzonej dokumentacji

« systematyczni i terminowd¢ w wykonywaniu obowdzkow i zada
+ podejmowanie zadaedodatkowych

3.Behawioralne :

Przyjazny stosunek do czytelnikbdw, wspotpracownikguzetazonego
Organizacja pracy wlasnej

Wykazywanie inicjatywy

Gotowas¢ do podnoszenia kwalifikacji

Zaangaowanie w rozwdj biblioteki i jej godna reprezentacj

Dbatacs¢ o poradek



Punktualné¢

Dbatas¢ o mienie biblioteki

Wymagania kwalifikujgce na stanowisko :

wymagania

niezéne

Dodatkowo padane

wyksztatcenie

Wysze zawodowe

licencjat

Przygotowanie pedagogiczmpe

doswiadczenie

Dwa lata praktyki w bibliotecezniego typu

Znajomaé Jezyk angielski

jezykow

umiejetnosci Przyjazny kontakt z czytelnikiem Podzielnd¢ uwagi
Praca w zespole Umiejetnaosci negocjacyjne
Organizacja pracy wlasnej

Cechy Inicjatywa

osobowdci

Komunikatywna¢
Odpowiedzialnéc
Staranné&¢

Che¢ ksztatcenia

Przyjmug do wiadoméci i stosowania

Data i podpis osoby zatrudnionej na stanowisku



